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Aprenda a configurar e usar o
sistema do inicio ao fim.

MAIO 2026 V1.0 GESTAO DE FROTAS TVDE - PORTUGAL

Hb%  TVDEHub - Manual do Gestor



—— INDICE

Navegue pelo manual

01 visao Geral 02 Configuracao Geral

1.1 Fluxo para criacao do comprovante 2.1 Configurar fontes de comprovante
1.2 Visao geral do sistema 2.2 Mapeamento de colunas (CSV)
03 Motoristas 04 veiculos

3.1 Cadastrar novo motorista 4.1 Cadastrar veiculo

3.2 Criar contrato 4.2 Gerir Slots de Veiculos

3.3 Emitir comprovante individual 4.3 Registar despesas

3.4 Comprovantes automaticos (em lote)

3.5 Recibos de motoristas

05 Investidores

5.1 Cadastrar investidor
5.2 Emitir comprovante do investidor

HEZ  TVDEHub - Manual do Gestor



Visao Geral

Fluxo para criacao do comprovante

Visao geral do sistema



—— 1.1 VISAO GERAL

Fluxo para criacao do comprovante

01 02 D3 04 05

Criar Fonte Criar Contrato Criar Veiculo Criar Motorista Emitir

Plataforma TVDE de Condicgoes, percentagens Matricula, documentagao Dados pessoais, Comprovante
origem dos ganhos e descontos aplicaveis ao e slots de operacgao. documentos e vinculagao Individual ou em lote —
(Uber, Bolt, Free Now...) motorista. ao veiculo + contrato. agrega ganhos das
com mapeamento de e Q e Q fontes e aplica o
colunas. contrato.

Esta ordem garante que todos os cruzamentos (motorista <> veiculo <> contrato <> fonte) estao prontos antes de emitir o primeiro

DICA
comprovante.
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—— 1.2 - VISAO GERAL

Visao geral do sistema

PASSOS

t5.
-
TVOE | b

Aceder ao painel
Apds login, o gestor entra no

Dashboard com cartdes de KPIs
(motoristas activos, veiculos, recibos
pendentes).

Navegacao principal

Menu lateral com Motoristas,
Veiculos, Investidores,
Comprovantes, Recibos e
Configuracoes.

Cruzamento de dados
O sistema consolida ganhos das

fontes, contratos e despesas hum
unico fluxo.

Préximo passo
Configurar fontes (Cap. 2) antes de

cadastrar motoristas, veiculos e
emitir comprovantes.
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Dashboard

Futuro Retorno - Competéncia: Ano 2026

Evolugdo do periodo

@ Receita bruta @ Despesas veiculos ® Combustivel @ Despesas motoristas @ Receita liquida

€ 380000

€70000

€ 60000

€ 50000

€ 40000

€ 30000

€ 20000

€ 10000

€0

01/26

Ano v 2026 Baixar PDF

Distribuicdo financeira

@ Receita liquida @ Despesas veiculos
@ Combustivel @ Repasse motoristas



Configuracao Geral

Configurar fontes de comprovante

Mapeamento de colunas (CSV)



—— 2.1- CONFIGURACAO GERAL

Configurar fontes de comprovante

PASSOS
a Abrir Configuracoes > Fontes

de Comprovante
Lista todas as plataformas TVDE

configuradas.

9 Criar nova fonte

Botao "+ Nova fonte". Indicar nome,
codigo interno e plataforma de
origem.

e Definir tipos de ficheiro

aceites
CSV, XLSX, ou ambos. Cada tipo tera

0 Seu proprio mapeamento.

° Activar a fonte

Marcar como activa para que
apareca nos comprovantes
automaticos.

e Avancar para mapeamento

Configurar Comprovante

Defina quais aplicativos e combustiveis sua empresa usa e como mapear 0s arquivos para geracao automatica. Os arquivos enviados aqui sdo apenas para
leitura e ndo sdo salvos.

BOIt Bolt Excluir ‘

‘ Configurar Campos ‘

Uber Uber

1 Configurar Campos ‘

Ativo ‘ Excluir ’

= prio Prio

‘ Excluir ’

Configurar Campos ’

e

Adicionar fonte

Ir a 2.2 para mapear as colunas exportadas pela plataforma.
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—— 2.2 - CONFIGURACAO GERAL

Mapeamento de colunas (CSV)

PASSOS

0 Abrir o detalhe da fonte
Clicar no nome da fonte na lista para

entrar no editor de mapeamento.

e Carregar CSV de amostra

Permite ao sistema reconhecer
automaticamente o cabecalho.

e Associar colunas
Para cada campo do TVDEHub

(motorista, valor bruto, comissao,
IVA...), escolher a coluna do CSV.

Q Definir regras de

transformacao
Datas, separadores decimais e

moeda — o sistema valida em tempo

real.

° Guardar e testar

Aplicativo

Permitir multiplos arquivos

Tipos de arquivo

@ Csv  XISX PDF  OUTRO

+ Adicionar configuragdo

Salvar mapeamento

v 'Z‘ ‘ Remover

Escolher arquivo  Nenhum arquivo escolhido
Carregue aqui exemplos de arquivos que serao usados para geracao automatica,
Campos de identificagdo

Telemavel v CE|
Ciique em Unir para combinar colunas do identificador.

Valor total do comprovante

(]

Ganhos liquidos|€ v

Gerar Descritivo @

Gerar Descritivo

Importar 1 ficheiro real e verificar o pré-visualizador antes de activar.
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Voltar ‘




Motoristas

Cadastrar novo motorista

Criar contrato

Emitir comprovante individual
Comprovantes automaticos (em lote)

Recibos de motoristas



— 3.1- MOTORISTAS

Cadastrar novo motorista

PASSOS

TVvDE |

Abrir Motoristas > Novo
A partir da lista em /motoristas/,

clicar em "+ Novo motorista”.

Dados pessoais

Nome, NIF, NISS, IBAN, contacto e

morada.

Documentos
Carregar carta de conducao,

certificado TVDE e seguros
aplicaveis.

Vinculacao inicial
Opcionalmente associar ja a um
veiculo e contrato existentes.

Guardar e seqguir
Apos gravar, o motorista fica

disponivel para receber
comprovantes e recibos.
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Informacgdes do Motorista
Nome*

Demo 1

Telefone*

(+999) 999 999 999 9

Contrato

Selecione o contrato

Salvar Alteragdes Redefinir Senha

Foto

Email*

teste{@exemplo.com

NUmero do Cartdc de Combustivel

999999999999999999999999999999

Veiculo Atual

Selecione ou cadastre um veiculo



— 3.2 - MOTORISTAS

Criar contrato

PASSOS

t5.

TVOE | b

Aceder a Contratos » Novo
Abre um modal multi-aba.

Aba 1- Identificacao
Selecionar motorista, veiculo e datas

de vigéncia.

Aba 2 - Desconto Principal
Definir percentagem ou valor fixo e

regras de calculo.

Aba 3 - Descontos extra
Adicionar descontos por

combustivel, lavagem, manutencao,
etc.

Activar contrato
Ao guardar, o contrato passa a ser

usado nos proximos fechos.
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Novo Contrato

Identificacdo

Nome do contrato

TVDE 10%

Desconto principal

Desconto adicional




— 3.3 - MOTORISTAS

Emitir comprovante individual

PASSOS

TVvDE |

Abrir o motorista
Na lista, clicar no cartao e escolher

“Gerar comprovante”.

Selecionar periodo
Definir intervalo (semana, quinzena

ou personalizado).

Importar dados das fontes
O sistema agrega ganhos brutos das

plataformas configuradas.

Aplicar contrato e descontos
Pré-visualizacao do liquido a pagar
com todas as deducoes.

Emitir e enviar
Gerar PDF e enviar por e-mail ao

motorista, com 1 clique.
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Gerar Comprovante

85 € O penodo. 10t3ls € Jescontos 530 <al

..................

Lucro Liquido

€ -100.00

Calculado automaticaments

Ganhos

Uber Uber

culados automaticamente.

Vesculo

Toyota Corolla XEi
n Placa ABC1D23128 v

gt Total D
€0.00 €100.00
matono das Cnmat e
Despasas
apclo Prio
€

Desconto (10,00%)

Data inicio*

20/04/2026 (]

Data fim*

26/04/2026 0
Coog o)
2 par
Aluguel / Siot
€ 100.00
€0.00

[ Adicionar descritivo ]

5




— 3.4 - MOTORISTAS

Comprovantes automaticos (em lote)

PASSOS

TVvDE |

Abrir Comprovantes >

Automaticos
Lista das fontes configuradas e

periodo do fecho.

Carregar ficheiros das

plataformas
Drag-and-drop dos CSV/XLSX

exportados de cada operadora.

Validar correspondéncias
O sistema cruza nomes/IDs com

motoristas e sinaliza orfaos.

Pré-visualizar resultados
Tabela com liquido por motorista —

ajustes manuais permitidos antes de
gerar.

Gerar em lote

Geracao Automatica de Comprovantes

Baixe os arquivos da Uber, Bolt e Combustivel (Prio) com as informacées de varios motoristas e carregue-os abaixo para gerar multiplos comprovantes

de uma Unica vez.

Parametros da geracéo

Data de inicio Data de fim

20/04/2026 ) 26/04/2026

Emitir direto: s6 substitui comprovantes Emitidos/Completos; erros viram Rascunho Incompleto.

Bolt Bolt @ Ativo uber Uber @ Ativo

Escolher arquivo  Nenhum ... escolhido Escolher arquivo  Nenhum ... escolhido

Gerar comprova ntes

MNhcarsarin nc armiiunc €3n itilizadnc ananac Aniranta n nraraccamantn a n3n c3n armavanadnc na canndnr

1 clique cria todos os comprovantes e envia notificacoes.
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Modo: @D Emitir @

@ Ativo

Prio 3 prio (MiltiplosArguives
Escolher arquivos ~ Nenhum ...escolhido

Obs: vocé pode adicionar mais de um arquivo para
esta fonte,

<anterior = indice seguinte->
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— 3.5 MOTORISTAS

Recibos de motoristas

PASSOS -vetar Analisar Recibo ID:#16

0 Abrir Recibos

[recibos/ lista todos os recibos Periodo: 30/03/2026 — 05/04/2026
Criado em: 12/04/2026 22:58
Atualizado em: 12/04/2026 22:58

Pendente

submetidos pelos motoristas.

e Filtrar pendentes | ver arquivo | | Baixar |

Foco apenas nos que aguardam
validacao.

Analisar detalhe
Ver imagem, cruzar com despesa

associada e validar valores.

. . L Deixe um comentario, se necessario...
Aprovacao cria a despesa; rejeicao
notifica o motorista com motivo.

X Rejeitar [ Cancelar ‘

.. Comentario (opcional)
Q Aprovar ou Rejeitar

Historico
Cada decisao fica registada com
utilizador, data e nota.
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Veiculos

Cadastrar veiculo
Gerir Slots de Veiculos

Registar despesas



—— 4.1 VEICULOS

Cadastrar veiculo

PASSOS

TVvDE |

Abrir Veiculos > Novo
Botao "+ Novo veiculo” em

/veiculos/.

Identificacao
Matricula, marca, modelo, ano,
combustivel e propriedade.

Documentacao
IUC, seguro, inspeccao, livrete e
certificado TVDE.

Slots iniciais
Definir quantos motoristas podem
operar o veiculo (turnos).

Guardar
O veiculo fica disponivel para

vinculacao a motoristas e contratos.
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Informacoes do Veiculo
Macca®

Peugeot
Placa*
Mataorizagao / Glindrada®

Categoria®

Cdometro Anternar®

D

Despesas do Veiculo

Comprovante

2008

Combustivel*

Odametro Atual*

Criado Por

Editar Veiculo

Foto

Vinculos e Status
Prapretario®

Moatornsta

Matarista

Valore aluguel

Data Descricao

Valor (€)

Agdo



—— 4.2 - VEICULOS

Gerir Slots de Veiculos

PASSOS

ﬂ Aceder a Slots

Vista global de todas as alocacoes
motorista <> veiculo.

. Novo Slot
e Criar novo slot

Modal: escolher veiculo, motorista,
turno e datas.

Resolver conflitos
O sistema impede sobreposicoes e

sugere alternativas.

- -
° Arquivar slots antigos

Em vez de eliminar — mantém o
historico para auditoria.

Reaproveitar
Slots arquivados podem ser

reactivados em 1 clique.

¥
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—— 4.3 - VEICULOS

Registar despesas

PASSOS

Nova Despesa

ﬂ Abrir Veiculos > Despesas
Lista filtrada por veiculo, categoria e Veiculo
pen’ odo. Selecione um veiculo

Descri¢do da Despesa

e Nova despesa Ex.: troca de oleo, revisdo, pneus

Categoria (combustivel, lavagem, Valor (€

manutencao, multa, outros), valor e
data.

Data da Despesa

dd/mm/aaaa

e Anexar comprovativo
Upload de factura ou recibo Comprovante (opcional)

(também pode vir do fluxo 3.5).

° Atribuir custo

Distribuir entre motoristas via slots

ou imputar ao investidor.

e Cruzar no fecho

As despesas entram

automaticamente no comprovante
seguinte.

i
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Investidores

Cadastrar investidor

Emitir comprovante do investidor



— 5.1 INVESTIDORES

Cadastrar investidor

PASSOS

@ Aorir Investidores > Novo Cadastrar Novo Investidor

A partir de /investidores/, clicar em
Status do Cadastro

@D Investidor Ativo?

. . Desative para impedir login e operagdes vinculadas ao investidor.
9 Dados fiscais

Nome/empresa, NIF, IBAN e morada

"+ Novo investidor”.

Dados do Investidor

de facturacao.
Nome*

Veiculos associados Nome completo

Vincular os veiculos detidos pelo ook

investidor. .
email@exemplo.com

s
Q Condicoes de partilha Telefone”
s

Percentagem, valor minimo e (£ XX XX XXKKX XXXX

periodicidade de pagamento.

Cadastrar Investidor

Guardar

O investidor passa a receber
comprovantes peridédicos consoante
a operacao dos seus veiculos.
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— 5.2 - INVESTIDORES

Emitir comprovante do investidor

PASSOS
Editar Comprovante do Investidor

0 Abrir o investidor
Na lista, clicar no cartao e escolher

n PEUGEOT 208

“Gerar comprovante”.

Data inicio* Data fim*
9 Selecionar periodo 20104/2026 o 2504206 -
Mensal por defeito; ajustavel
conforme contrato. Valor Heplick: £
e Agregar veiculos
O sistema soma receita e custos de Valor Byuts Descontos
Alugue! {por periodo) Taxa da Empresa (slot)
todos os veiculos vinculados. . -
° Aplicar partilha Despesas da semana anterior
Célculo automatico conforme as e ——
condicdes definidas em 5.1.
e Emitir e enviar

PDF + envio por e-mail. Historico
fica disponivel na ficha do investidor.

&<anterior = indice
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—— SUPORTE

Precisa de ajuda?

FAQ - PERGUNTAS FREQUENTES

tvdehub.com/#faqg

Resposta rapida as duvidas mais comuns.
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E-MAIL DE SUPORTE

tvdehub@gmail.com

Respondemos em dias uteis, 9h-18h.

SITE OFICIAL

tvdehub.com

Documentacao, novidades e contactos.



TVDE | ..

Obrigado!

Bons trabalhos com o TVDEHub.

22222222



